
Kaufmann für 
Bürokommunikation (m/w/d)

Zur Verstärkung unseres Sekretariats suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen engagierten Kaufmann 
für Büromanagement (m/w/d) am Standort Mönchengladbach.

Über uns
Die RWL German Flight Academy zählt zu den marktführenden Flugschulen in Deutschland. Unser 
Leistungsspektrum umfasst die Aus- und Weiterbildung von Cockpitpersonal aller Luftfahrzeugkategorien sowie 
die Instandhaltung von Luftfahrzeugen.
Am Standort Mönchengladbach betreiben wir ein modernes Trainingszentrum mit vier Flugsimulatoren 
unterschiedlicher Kategorien sowie eine Flotte von rund 20 Luftfahrzeugen, die durch unser eigenes 
Instandhaltungsteam betreut werden.

Ihre Motivation
Dank Ihrer kaufmännischen Ausbildung und Berufserfahrung erledigen Sie Sekretariats- und 
Verwaltungsaufgaben strukturiert, selbstständig und zuverlässig. Sie verfügen über gute Englischkenntnisse 
sowie über sichere Anwenderkenntnisse in MS Office (Excel, Word, Outlook).
Der Umgang mit Menschen – insbesondere mit jungen Menschen – bereitet Ihnen Freude. Sie treten souverän, 
serviceorientiert und teamfähig auf und behalten auch in arbeitsintensiven Situationen den Überblick.

Ihr Profil
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• Mindestens 3 Jahre relevante Berufserfahrung
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
• Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen
• Hohe Belastbarkeit, Verantwortungsbewusstsein und Flexibilität
• Schnelle Auffassungsgabe, Organisationsgeschick sowie ein freundliches und professionelles Auftreten

Ihre Aufgaben
Als Mitglied unseres Sekretariatsteams übernehmen Sie vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeiten, 
darunter:
• Allgemeine Korrespondenz- und Postbearbeitung
• Erstellung, Pflege und Verwaltung von Schülerakten
• Zusammenarbeit mit dem Luftfahrt-Bundesamt sowie unseren Kooperationspartnern
• Telefondienst und telefonische Beratung unserer Kunden
• Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben
• Empfang und Betreuung von Kunden und Schülern vor Ort
• Einsatzplanung unserer Flugzeuge
• Verwaltung von Büromaterialien

Wir bieten
Ein spannendes Arbeitsumfeld in der Luftfahrtbranche
Ein motiviertes Team mit hohem Qualitätsanspruch
Sehr gute berufliche und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten
Eine strukturierte und umfassende Einarbeitung

Bewerbung
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) senden Sie bitte per E-Mail 
an: bewerbungen@rwl-flight.de, Ansprechpartner: Jens Küper

Weitere Informationen zur RWL German Flight Academy finden Sie unter: www.rwl-flight.de


